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กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

วิสัยทัศน์กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

มุ่งม่ันพัฒนาระบบการบริหารงานการเงินพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพโดยยึดหลักความโปร่งใสและสามารถ

ตรวจสอบได้​
 

พันธกิจ 

1.​ ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนการจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี 

2.​ บริหารงานการเงิน ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

3.​ บริหารงานพัสดุ จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ควบคุม ตรวจสอบพัสดุ และรายงานการใช้พัสดุครุภัณฑ์ของ

หน่วยงาน 

4.​ จัดทำเอกสารต่างๆให้เป็นไปตามระเบียบงานการเงินและพัสดุ 

5.​ สนับสนุนการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 

​
เป้าหมาย 

๑. พัฒนาแผน ระบบงาน และส่ิงอำนวยความสะดวกท่ีมีคุณภาพ และพร้อมเพ่ือการบริการท่ีมีประสิทธิภาพ

๒. วิเคราะห์และจัดทำกรอบนโยบายการจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับหน่วยงานทุกระดับ 

๓. ควบคุมงบประมาณให้มีการเบิกจ่ายเป็นไปตามโครงกาน แผนงาน อย่างมีประสิทธิภาพ คล่องตัว และ   

         สอดคล้องกับการจัดการศึกษา 

 ๔. ควบคุมการจัดซ้ือจัดจ้างให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลาและให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของทาง 

     ราชการ 

 ๕. จัดทำระบบบัญชี งบประมาณเงินรายได้ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือเอ้ืฮอำนวยแก่ผู้บริหารในการตัดสินใจ 

 

พรรณนางานกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

๒. วางแผนการปฏิบัติงาน การมอบหมายงานลงสู่บุคลากร ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ติดตาม แก้ปัญหา  

    ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติงาน  

​ ๓. ดำเนินการปรับปรุงการให้บริการ ปรับปรุงพัฒนางานของกลุ่มงานการเงินและพัสดุอย่างต่อเน่ือง 

              และเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการและองค์กร​   

๒. การพัฒนาสำนักงานกลุ่มงานการเงินและพัสดุ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑. จัดสำนักงานให้เป็นสัดส่วน อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาประสานและให้บริการ 
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​ ๒. ลงเบียนรับ – ส่งเอกสารกลุ่มงานและจัดระบบหนังสือเข้าให้เป็นระบบ  

​ ๓. จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยสามารถรับรองการปฏิบัติงานได้ 

​ ๔. ประเมินผลและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา 

​   

 

 

๓. การบริหารงานการเงิน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑. มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและ  

                 ถูกต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ​  

​ ๒. มีการดำเนินการเบิก-จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 

​ ๓. มีการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

​ ๔. มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

๕. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนและนำผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 

๔. การบริหารการเงินและบัญชี 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๔.๑ การทำหลักฐานการเงินและบัญชี 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการวางแผนจัดหาจัดทำเอกสารหลักฐานการเงินและบัญชีท่ีกำหนดคือ 

​     (๑) เงินนอกงบประมาณ 

​ ​ (๑.๑) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

​ ​ (๑.๒) ใบเสร็จรับเงิน 

​ ​ (๑.๓.) สมุดเงินสด 

​ ​ (๑.๔.) ทะเบียนคุมเงินนองบประมาณทุกประเภท 

​ ​ (๑.๕.) ทะเบียนคุมรายได้สถานศึกษา 

​ ​ (๑.๖.) หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 

​ ​ (๑.๗) สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

​    (๒) เงินงบประมาณ 

​ ​ (๒.๑) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

​ ​ (๒.๒) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

​ ​ (๒.๓) หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 

​    (๓) เงินรายได้แผ่นดิน 

​ ​ (๓.๑) ใบนำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
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​ ​ (๓.๒) ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

​    (๔) รายงาน 

​ ​ (๔.๑) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

​ ​ (๔.๒) รายงานการับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

​ ​ (๔.๓) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

​ ​ (๔.๔) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

​ ​ (๔.๕) รายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน                  

                  ๓๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

(๔.๖) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน​ 
๒) มีการจัดทำเอกสารหลักฐานการเงินและการบัญชีครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๓) มีการจัดทำบัญชีสุมดเงินสดตามคู่มือกาการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ 

๔) จัดทำบัญชีทะเบียนคุมเงินแยกประเภททุกชนิด 

๕) มีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานเป็นระเบียบและปลอดภัย 

๖) มีการนเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

​ ๔.๒ การรับเงิน 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

​ ๑) มีการวางแผนการรับเงินทุกประเภท และออกใบเสร็จรับเงิน​  

​ ๒) มีการจัดทำหลักฐานการรับเงินแต่ละประเภท 

​ ๓) มีการจัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณประเภท(ค่าเช่าบ้าน, การศึกษาบุตร 

               ค่ารักษาพยาบาล 

​ ๔) มีการจัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

​ ๕) มีการจัดทำ ใบนำส่งเงิน ,ใบเบิกถอน หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 

​ ๖) มีการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

​ ๗) มีการจัดทำรายงานรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอุดหนุนการศึกษา 

​ ๘) มีการรายงานประเภทเงินคงเหลือ 

​ ๙) มีการรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

​ ๑๐) มีการลงทะเบียนคุมรับเงินรายได้สถานศึกษาและเงินอุดหนุนการศึกษา 

​ ๑๑) มีการรายงานการรับ – จ่าย งวด ๖ เดือน ( ๑  ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) และ 

                 ( ๑ เมษายน  - ๓๐ กันยายน) 

   ​ ๑๒) มีการรายงานรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

                นักแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

​ ๔.๓ การจ่ายเงิน 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  
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๑) มีการวางแผนการจ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินท่ีได้รับอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการศึกษา 

    ข้ันพ้ืนฐานและมีหลักฐานการจ่าย 

​ ​ ๒) มีการทำหลักฐานการจ่ายเงินแต่ละประเภทอนุมัติจ่ายเงินครบถ้วนถูต้อง 

​ ​ ๓) มีการจัดทำเอกสารสัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

​ ​ ๔) มีการจัดทำเขียนเช็คส่ังจ่าย ทะเบียนคุมเช็คจ่ายเงินทุกประเภท 

​ ​ ๕) มีการตรวจสอบการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

​ ​ ๖) มีการนำส่งเงินประกันสังคม,ภาษีหัก ณ ท่ี จ่ายได้ทันตามกำหนด 

                     ๗) มีการพิมพ์อนุมัติจ่ายเงินทุกประเภท 

​            ๘) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

​ ๔.๔ การเก็บรักษาเงิน 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตามระเบียบท่ีกำหนด 

​ ​ ๒) มีการเก็บรักษาเงินเอกสารแทนตัวเงิน 

​ ​ ๓) มีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเก็บเก็บรักษาเงิน 

​ ​ ๔) มีการกำติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ำเสมอ 

​ ​ ๕) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดหาร 

 

​ ๔.๕ การควบคุมและการตรวจสอบ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีระบบการควบคุมการรับ – จ่ายเงิน 

​ ​ ๒) มีการตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงิน 

                         คงเหลือประจำวันโดยผู้บริหารสถานศึกษา 

​ ​ ๓) มีการควบคุมดำเนินการเก่ียวกับรายงานการรับเงิน- จ่ายตามระเบียบและกฎหมายกำหนดไว้ 

                         อย่างครบถ้วน  

​ ​ ๔) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบรอหารจัดการ 

​ ๔.๖ การประเมินผลการจ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย​ ​  

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 

​ ๒) มีหลักฐานการควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 

​ ๓) มีการนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใช้จ่ายเงิน 

​ ๔) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

๕. การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 

​ ๕.๑ การจัดซ้ือ จัดจ้าง 



47 
 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการวางแผนดำเนินการขอจัดซ้ือ / จัดจ้างให้เป็นระบบ 

​ ​ ๒) มีการบันทึกขอจัดซ้ือจัดจ้างปฏิบัติครบตามข้ันตอนพร้อมเสนอเซ็น 

​ ​ ๓) มีการจัดพิมพ์รายงานขอจัดซ้ือขอจ้างให้ถูต้องตามระเบียบการบริการพัสดุ ​​
​ ​ ๔) มีการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างอย่างรวดเร็ว ทันเวลา 

​ ​ ๕) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

​ ๕.๒ การทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 

​ ​ ๒) มีการจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

​ ​ ๓) มีการจัดระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 

​ ​ ๔) มีการกำกับ ติดตามประเมินผลและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา 

​ ​ ๕) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

​ ๕.๓ การบำรุงรักษาพัสดุ และการปรับซ่อม 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

​ ​ ๒) มีการจัดสรรงบประมาณไว้เป็นค่าบำรุงรักษาพัสดุและมีแนวปฏิบัติการบำรุงรักษาพัสดุ 

​ ​ ๓) มีการช้ีแจงและแนะนำแนวปฏิบัติในการบำรุงรักษาพัสดุ 

​ ​ ๔) มีการบำรุงรักษาพัสดุให้พร้อมต่อการใช้งาน 

​ ​ ๕) มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผลและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา 

 

​ ๕.๔ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุตามระเบียบฯ 

​ ​ ๒) มีการตรวจสอบการรับ –จ่ายพัสดุประจำปีตามระเบียบฯ 

​ ​ ๓) มีการรายงานและตรวจสอบพัสดุตามระเบียบพัสดุ 

​ ​ ๔) มีการกำกับติดตามประเมินผลและนำไปปรับปรุงและพัฒนา 

​ ​ ๕) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

​ ๕.๕ การจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑) มีการจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

​ ​ ๒) มีการจัดทำทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างครบถ้วน 

​ ​ ๓) มีการลงทะเบียนท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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​ ​ ๔) มีการจัดเก็บรักษาหลักฐานเรียบร้อยปลอดภัย 

​ ​ ๕) มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

๖. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๑ มีการประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบ 

​ ๒ มีการประเมินผลในระดับงานย่อยของงานการเงินและพัสดุ 

​ ๓ มีการนเทศติดตามการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 

​ ๔ มีการนผลไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 

​ ๕ มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

 

 

​
​
 

 


